Najwazniejsze zasady

realizacji zadania i rozliczania
dotacji przekazanych organizacjom
pozarzagdowym

na realizacje zadan publicznych
finansowanych/
wspoifinansowanych

przez samorzad

Przeczyta¢ umowe

Tres¢ umowy realizacji zdania publicznego okreslano w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania. W umowie opisane sg najwazniejsze
kwestie! Samorzad rozliczajgc zadanie wymaga od organizacji stosowania sie
do zapiséw umowy. Zawiera ona zapisy dotyczace terminu realizacji zadania,
harmonogram, kosztorys, a takze inne obowigzki natlozone na podmiot
realizujgcy zadanie.

Podaje sie w niej date poczatkowg i koncowg okresu, w ktdérym organizacja
pozarzgdowa moze wydawac pienigdze z dotacji (uscisla sie to w harmonogramie).
W zatgcznikach do umowy opisane sg rodzaje wydatkow, ktore organizacja moze
ponies¢ (kosztorys).

Udokumentowaé wydatki

Dotacje, ktorg organizacje dostajg na realizacje zadan publicznych, wptywajg na ich
konta bankowe. Nie ma obowigzku otwierania odrebnego rachunku bankowego (ew.
subkonta) na potrzeby realizacji zadania, srodki mogg by¢ przelane na podstawowy
rachunek organizacji. Stowarzyszenia/ fundacje mogg ponosi¢ wydatki, robigc
przelewy lub ptacac gotéwka. Wydatki muszg by¢é udokumentowane za pomocag
dowodu ksiegowego (nazywany takze dokumentem finansowym). Do dowoddéw
ksiegowych zalicza sie:

e faktury VAT,

e rachunki,

e rachunki do umoéw o dzieto i uméw zlecen

e listy ptac

e rozliczenia podrézy stuzbowej (wraz z delegacjg)
Wszystkie wymienione wyzej dokumenty sg prawidtowe, jesli zawierajg informacje:

e jaki typ dowodu to jest (np. faktura VAT)

e petne dane nabywcy i odbiorcy czyli stron operacji (dane te to: nazwa, adres,

NIP)
e tres¢ — czyli czego dotyczy dany dokument (np. materiaty plastyczne)



e daty: zakupu i sporzgdzenia dokumentu
e kwote wyrazong cyfrg i stownie
e oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu.

Nalezy koniecznie pamietaé, ze daty ptatnosci i wystawienia dokumentow
finansowych muszg miescic sie w datach okreslonych w umowie. Dotyczy to réwniez
ptatnosci do ZUS Ilub odprowadzania podatkbw do urzedu skarbowego — w
przypadku umow z pojedynczymi osobami (o prace, dzieto, zlecen). Jesli
stowarzyszeniu/ fundacji umowa konczy sie przed ustawowym terminem tych optat
(w przypadku ZUS jest to np. 5, 10 czy 15 dzien kazdego miesigca, w przypadku US
jest to np. 20 dzien miesigca), nalezy optaty wnies¢ wczesniej — przed zakonczeniem
projektu i umowy. Uwaga! Dokumentowane musza by¢ wszystkie wydatki —
zaréwno te ponoszone ze srodkéw pochodzacych z dotacji, jak i te po stronie
wktadu wlasnego. Po zakonczeniu projektu, podczas rozliczania wszystkie rachunki
i faktury bedg musiaty byé wykazane w obowigzkowym zestawieniu faktur. Do
sprawozdania nie ma obowigzku dotgczania faktur/rachunkéw. Dotujgcy ma takze
prawo obejrze¢ dokumenty finansowe podczas kontroli. Zazwyczaj dotujgcy
wymagajg dodatkowo potwierdzenia przeptywu finansowego tj. potwierdzenia
przelewu, wyciggu bankowego lub raportu kasowego.

Opisa¢ dokumenty finansowe
Podstawowe informacje, jakie musi zawiera¢ opis dokumentu, opisane sg w ustawie

Z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci — art. 21 ust. 1. Wymagane elementy
opisu dokumentéw finansowych to:

~Wydatek dokonany na realizacje zadania publicznego (wpisa¢ nazwe zadania) na
podstawie umowy

nr........ zdnia .............. na pokrycie kosztu (nazwa kosztu zgodna z odpowiednig
pozycjg kosztorysu).

Pokryto ze srodkéw pochodzacych z:
0 Dotacjiz ............... zt

0 Srodkéw wtasnych w kwocie: ........... zt

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (podpis osoby wiasciwej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym (podpis osoby wtasciwej)”

Dokumenty finansowe muszg by¢ zaksiegowane w taki sposob, by mozliwa byta
identyfikacja poszczegolnych operacji ksiegowych. Oznacza to obowigzek
prowadzenia wyodrebnionego dla zadania w dokumentacji i ewidencji - konta
ksiegowego.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ przechowywane przez 5 lat (wynika to
m.in. z zapisu w umowie dotacyjnej), liczac od poczgtku roku kalendarzowego
nastepujgcego po okresie realizacji zadania.

Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, etc.) przedstawione do sprawozdania
powinny by¢ dostarczone w formie kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem.




Dokumentowanie wkiadu osobowego

Zdarza sie, ze jedng z form wkiadu wiltasnego wnoszong przez organizacje do
zadania jest wktad osobowy- przeliczona na pienigdze spoteczna praca cztonkow
czy zaangazowanie wolontariuszy. Wktad taki nalezy wowczas udokumentowac,
najlepiej w postaci oswiadczen albo oséb wykonujgcych dang czynnos¢, albo
zbiorcze oswiadczenie pokazujgce zaangazowanie pracy spotecznej/wolontariatu.
Przepisy nie okreslajg jak taki dokument moze wygladaé, warto zwroci¢ uwage czy w
danym urzedzie nie obowigzuje jakis wzér. Wazne, zeby na oswiadczeniu ujeta byta
kwota przeliczonej pracy spoteczne;j.

Zgodnos¢ z harmonogramem

Organizacje, ktérym zostaje przyznana dotacja przed podpisaniem umowy powinny
dostarczy¢ do urzedu zaktualizowany harmonogram dziatan i kosztorys. To
wiasnie ten

harmonogram bedzie podstawg do przygotowania sprawozdania z wykonania
zadania publicznego — w sprawozdaniu nalezy wprost, odnoszac sie do
harmonogramu, podac terminy

— kiedy odbyty sie poszczegolne etapy projektu. Dlatego tez wazne jest, by
realizowa¢ poszczegdlne dziatania w zaplanowanym terminie. Jesli zas beda jakies
zmiany, nalezy je niezwlocznie zglasza¢ do urzedu, a niekiedy nawet
aneksowaé¢ umowe dotacyjng (jesli mialaby nastgpi¢ zmiana harmonogramu).

Udokumentowanie dziatan i rezultatow

Dokumentujgc impreze otwartg mozna podeprzec¢ sie plakatami, ulotkami lub innymi
materiatami promocyjnymi zawierajgcymi date wydarzen. Wieksze imprezy mogg by¢
odnotowywane w mediach — warto zbiera¢ wycinki prasowe, zrzuty ekranéw z
informacjami opublikowanymi w serwisach internetowych. W przypadku dziatan
zamknietych, adresowanych do okreslonych odbiorcéw, dokumentacja moze byc¢
bardzo roézna i zalezy od charakteru projektu. Przyktadowo: w dziatalnosci
edukacyjnej, szkoleniowej czy sportowej zazwyczaj uzywa sie list obecnosci
(koniecznie z datg i tematem spotkania). W dziatalnosci terapeutycznej, prowadzeniu
osrodkdw wsparcia zazwyczaj stosuje sie réznego rodzaju dzienniki i inne formy
notatek sporzgdzanych przez kadre odpowiedzialng za prowadzenie poszczegdlnych
zaje¢. Dokumentacja taka musi by¢ przechowywana w siedzibie organizacji, moze
by¢ udostepniana w trakcie kontroli, czasem moze by¢ wymagana jako zatgcznik
sktadany do sprawozdania.

Starajgc sie o dotacje i wypetniajgc formularz wniosku, projektodawcy wypetniajg
pole ,zaktadane rezultaty projektu”. Powinni odnie$¢ sie do tego, czy rezultaty bedag
trwate oraz w

jakim stopniu realizacja zadania (projektu) odpowie na potrzeby, ktére organizacja
opisywata

we wniosku. Dokumentacja zdarzen i weryfikacja liczby odbiorcow, tgczg sie z
rezultatami twardymi (mozna je policzy¢). Trudniejsze do udokumentowania sg
rezultaty miekkie czyli zmiany, ktore zaszty wskutek realizacji projektu w ludziach,
otoczeniu. Jesli organizacja wpisata do wniosku osiggniecie tego typu zmian,
powinna takze zaplanowacC w jaki spos6b bedzie je mierzy¢, a podczas realizaciji
projektu przeprowadzac¢ te pomiary i je dokumentowac. Najpopularniejszg formag
mierzenia sg tego typu zmian sg ankiety (np. ankiety uczestnikdw szkolen) lub
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zewnetrzne ewaluacje. Do sprawozdania z realizacji projektu wpisywane sg wnioski
(lecz ankiety i raporty ewaluacyjne, stanowigce dokumentacje projektu powinny byc
przechowywane).

Organizacje powinny przechowywacC powstate w ramach projektu przedmioty czy
materiaty —

np. publikacje, materiaty promocyjne (po jednej ulotce czy plakacie) itp. — na ktére
otrzymaly  dofinansowanie).Wiele organizacji do celéw archiwalnych prowadzi
dokumentacje zdjeciowg czy filmowa. | jest to najtatwiejszy sposob dokumentowania
dziatan. Nie jest to obowigzkowe (0 ile nie zostato to wpisane do umowy!), ale bywa
bardzo przydatne jesli np. chcemy pokaza¢, ze wydarzenie, na ktérym trudno
policzy¢ uczestnikow, takie jak festyn w parku, odwiedzito wiele osob.

Obowiagzek informacyjny

Zgodnie z postanowieniami umowy, organizacja realizujgca zadanie publiczne
zobligowana jest informowania, ze zadanie jest wspétfinansowane/finansowane ze
srodkow otrzymanych od samorzgdu. Informacja na ten temat powinna sie znalez¢
we wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach
oraz wystgpieniach publicznych dotyczgcych realizowanego zadania publicznego.
Oznacza to takze koniecznos¢ umieszczania logo samorzgdu na wszystkich
materiatach, w szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i
edukacyjnych, dotyczgcych realizowanego zadania oraz zakupionych s$rodkach
trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposdb zapewniajgcy
jego dobrg widocznos$é.

Oczywiscie nie oznacza to, ze na kazdej zakupione pitce czy koszulce musi zawsze
znalezc¢ sie logo samorzadu, bo to nie zawsze jest mozliwe, a poza tym podnositoby
koszty zadania. Warto pamietac, ze obowigzek spetnimy takze wywieszajgc w sali w
ktérej odbywajg sie zajecia sportowe stosowng informacje o wspoffinansowaniu
zadania. Co sie stanie, jesli organizacja pozarzadowa nie wywigze sie z zapisow
dotyczgcych promocji i informacji o projekcie — np. nie umiesci odpowiedniego loga
na materiatach promocyjnych? W najgorszym przypadku, jesli naruszenie warunkow
jest powazne, umowa moze zostac rozwigzana — razem ze wszystkimi wynikajgcymi
z tego konsekwencjami. Moze sie zdarzy¢, ze dotujgcy zazgda zwrotu czesci
przyznanych pieniedzy, np. na zaprojektowanie i druk materiatbw promocyjnych, na
ktérych nie umieszczono loga. Dokumentacje zdjeciowg i/lub filmowg i/lub
audiowizualng oraz krotki opis z relacji zadania nalezy przesta¢ na adres
s.walus@rajcza.com.pl. Artykut powinien zawiera¢ ok 500 znakdéw, zdjecia
przysytamy w formacie jpg. w ilosci od 5 do 20 sztuk. Na 14 dni przed palowanym
wydarzeniem(np. seminaria, koncerty, festyny, etc.) nalezy o tym powiadomié¢ urzad.

Przesuwanie srodkéw miedzy pozycjami kosztorysu

Czesto zdarza sie, ze w zaakceptowanym budzecie trzeba wprowadzi¢ zmiany,
organizacji udato sie na przyktad uzyskaé rabat przy okazji zakupu sprzetu i z tego
tytutu ma zaoszczedzone czesc¢ srodkow. Z drugiej strony, na inny wydatek nalezy
wydaé wiecej niz zaplanowano w budzecie. Zgodnie z umowa: jezeli dany koszt
finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego
nie jest rowny z kosztem okreslonym w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje
sie go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastgpito jego zwiekszenie o wiecej
niz wartos¢ procentowa zawarta w umowie (np. 10%). Oznacza to, brak
koniecznoséci aneksowania umowy i mozliwo$¢ samodzielnego przesuwania srodkéw
miedzy pozycjami finansowanymi z dotacji. Zapis umowy wskazuje jedynie kwestie
zwiekszania wydatkéw o stosowny procent (np. 10%), zatem zmniejszenie danej
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pozycji kosztorysowej nie musi sie miesci¢ w przyjetym limicie. Drugie wazne
zastrzezenie- zwiekszenie (w naszym przyktadzie o 10%) liczymy do pozycji ktérg
zamierzamy zwiekszy¢, a zatem jezeli chcielibySmy przesung¢ zaoszczedzone
Srodki z innych pozycji na np. transport, ktory pierwotnie wynosit 100 zt, to w naszym
przyktadzie bez aneksu, przy samodzielnym przesunieciu w sprawozdaniu mozemy
wykazaC wydatkowanie na transport w kwocie 110 zt. Zwiekszenie o wiecej niz
dopuszczalny limit wigzatoby sie z koniecznoscig zawarcia aneksu do umowy.

W kwestii wkiadu wlasnego, nie ma takich ograniczen. Mozna przesuwacC go
dowolnie miedzy pozycjami kosztorysu, pod warunkiem, ze zostanie on wykorzystany
na co najmniej takim poziomie jak zadeklarowano w umowie.

Przy tej okazji warto przypomnie¢, ze w umowie moze znajdowac sie takze
procentowo wskazany limit o ktéry w rozliczeniu moze zmniejszyc¢ sie udziat srodkow
wilasnych. Oznacza on, ze sprawozdanie moze by¢ rozliczone w przypadku
niepetnego wydatkowania srodkéw wiasnych.

Zakaz zbywania rzeczy zakupionych w ramach zadania

Organizacja realizujgca zadanie publiczne zobowigzuje sie do nie zbywania
zwigzanych z realizacjg zadania rzeczy zakupionych na swojg rzecz za Srodki
pochodzgce z dotacji przez okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu. Jednak, z
waznych przyczyn mozna zawrze¢ aneks do umowy, zezwalajgcy na zbycie rzeczy
przed uptywem terminu 5 lat, pod warunkiem, Ze organizacja zobowigze sie
przeznaczyc¢ srodki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizacje celéw statutowych. Pod
pojeciem zbycia, nalezy rozumie¢ zmiane wtasciciela rzeczy (np. sprzetu), ktéra
moze odby¢ sie w drodze sprzedazy lub darowizny. Zbyciem nie bedzie zatem
uzyczenie.

Odsetki

Jezeli dotacja przekazywana jest na rachunek organizacji, ktéry jest oprocentowany
to nalezy pamietac, ze odsetki naroste od dotacji nalezy wykorzysta¢ wytgcznie na
realizacje zadania publicznego, po stronie dotacji W przypadku ich
niewykorzystania, srodki te nalezy zwrocic.

Obowiazki sprawozdawcze

W ciggu 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego organizacja
jest zobligowana do ztozenia sprawozdania konhcowego. Nalezy zatem pamietac,
ze jezeli zadanie konczy sie 31 grudnia to sprawozdanie powinno by¢ ztozone do 30
stycznia (ztozenie sprawozdania 31 stycznia traktowane jest jako po terminie).

Sprawozdanie czesciowe (o ile srodki przekazywane sg w transzach i o takich
sprawozdaniach mowa jest w umowie) sktadane sg w terminach okreslonych w
umowie. Czesto warunkiem przekazania kolejnej transzy jest ztozenie sprawozdania
czesciowego.

Do sprawozdania koncowego konieczne jest przedstawienie wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej dotyczgcej danego projektu.

Dane osobowe

Jezeli w zadaniu zbierane sg dane osobowe, a zatem takie informacje po ktérych
jestesmy w stanie zidentyfikowa¢ konkretng osobe (np. imige, nazwisko, PESEL i
adres) to wowczas w zakresie zwigzanym z realizacjg zadania publicznego,
organizacja ma obowigzek zbierania stosownych oswiadczenia oséb, ktérych te dane



dotyczg, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(zgody na przetwarzanie danych osobowych).

Niewykorzystanie srodkéw z dotaciji

Jezeli zdarzy sie tak, ze organizacja realizujgca zadanie nie wykorzysta wszystkich
$rodkéw z dotacji to nalezy pamietaé, ze te $rodki podlegajg zwrotowi. Zeby unikngé
karnych odsetek kwoty te powinny zosta¢ zwrécone na konto samorzgdu w terminie
15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania, gdy zadanie realizowane jest w trakcie
roku (np. do 30 listopada) lub do 31 stycznia, gdy zadanie realizowane jest do konca
roku (31 grudnia).

Rajcza kwiecien 2016 r.



